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Aika on kallisarvoista pääomaa:
Se on niukka hyödyke
Sitä ei voi ostaa
Aikaa ei voi säästää eikä varastoida
Aikaa ei voi lisätä
Aika valuu hukkaan jatkuvasti ja peruuttamattomasti
Aika on ELÄMÄÄ







• Liikaa asiaa suhteessa käytettävissä olevaan
aikaan?
• Liian monta rautaa tulessa?
• Pätemistä?
• Näkyväksi tulemista?
Poly- vs. monokroninen ajankäyttö-
samanaikaisten tehtävien, toimintojen ja roolien kirjo












• Esimieheltä saatavissa tukea hankalissa työtilanteissa.
• Mahdollisuus tehdä oma työ hyvin.
• Mahdollisuus olla tyytyväinen oman työn laatuun
Lähde: Aronsson G & Lindh T (2004). Work conditions among workers with good long term health.
Hyvinvointitutkimusten mukaan kolme tekijää vaikuttavat
oleellisesti jaksamisen ja hyvin vointiin työssä:
• oikeudenmukainen esimiehisyys
• asiallinen palaute ja arvostus
• mahdollisuus vaikuttaa työhönsä



















Lähde: mukailtu Macan 1994
Roolin selkeys
Missä rooleissa toimit?
• Roolien tuki- ja vahvistamisteoriat esittävät,
että useissa rooleissa toimiminen tarjoaa
yksilölle pikemminkin voimavaroja kuin
kuluttaa niitä.
– työkaveri, projektin vetäjä, johtaja, innostaja,
toteuttaja, kriitikko, suunnittelija, parantaja,
kuuntelija, diagnostisoija, päätöksen tekijä
– Roolit voivat
• puuttua persoonallisuudesta kokonaa
• olla ali- normaalisti- tai ylikehittyneitä
• olla vääristyneitä
– Millaisia rooleja löydät itsestäsi omassa työssäsi
Tärkeät asiat
Ei tärkeät
kiireiset asiat ei kiireiset asiat






































ELÄMÄNHALLINTA – kokonaisuus ratkaisee (tässäkin asiassa)
Työssä käyvä ihminen viettää normaalisti n. 40 % eli lähes puolet
valveillaoloajastaan työssä…
…toisaalta koko eliniästään ihminen on töissä keskimäärin 8 %.
”Työskentele koko ajan kun olet töissä. Tee tosissasi, kun teet. 




































Löytää keinot niiden voittamiseen
• Mitkä ovat suurimmat aikavarkaat työssäni?
– En ole järjestelmällinen
– Puutteet suunnittelussa
– Asioiden lykkääminen epämääräisiksi ajoiksi
– Itse aiheutetut keskeytykset
– Keskustele hetken vierustoverin kanssa
Ajanhallinnan kulmakiviä
• Tärkeää ei ole vain se kuinka paljon aikaa käytät työhösi, yhtä
merkittävää on mitä teet noiden tuntien aikana
• Ihminen joka on aina kiireisen oloinen ei välttämättä ole
tehokas
• Työrästien purkamiseen on viisi vaihetta
– tunnista pullonkaulat
– päätä missä järjestyksessä purat ruuhkat
– varaa joka päivä aikaa jonkin suman tai sen osan selvittämiseen
– mieti mikä aiheuttaa töiden kasaantumista
– ryhdy toimiin jotka estävät uuden suman syntymisen
Ajanhallinnan kulmakiviä
- Varmista työrauha
- Älyllinen keskittyminen vaatii aikaa
- Kalenterin järjestelmällinen käyttö
- Varaa aikaa kalenterista suunnitteluun
- Järjestä paperit ja työhuone
- Käytä muistilistaa
- Tee ikävät asiat ensin
- Muista, että s-posti on hyvä renki mutta huono isäntä
- Tee työ vain kerran - pyri käsittelemään kutakin dokumenttia
vain kerran




- Hanki mentori tai työnohjaaja
- Säännöllinen koulutus
- Käy säännöllisesti kehityskeskustelu
- Kollegiaalinen tuki ja apu (Balint ryhmät)
- Aktiivinen palaute
- Muita hyviä keinoja:
Anna minulle tyyneyttä hyväksyä
asiat,joita en voi muuttaa.
Rohkeutta muuttaa, niitä joita voin
ja viisautta erottaa
nämä toisistaan
